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REGULAMENTUL 3
CU PRIVIRE LA ORDINEA INTERNA AL
CURTII DE APEL SUD

I. DISPOZITII GENERALE
1.1. Instantele judecatoresti sunt organizate si functioneaza in baza Constitutiei Republicii Moldova,

Legii privind organizarea judecatoreasca, Legii cu privire la statutul judecatorului, prezentului regulament
si a altor acte normative aplicabile.

1.2. Prezentul regulament stabileste modul de activitate si de organizare a muncii in Curtea de Apel
Sud, drepturile si obligatiile organelor de administrare a instantei de apel, a tuturor salariatilor, numiti sau
angajati in baza contractului individual de munca, indiferent de durata acestuia, care se afld in subordinea
instantei sau presteaza servicii pentru Curtea de Apel Sud intru asigurarea unei administrari eficiente si
efective a justitiei.

1.3. Prezentul regulament, de asemenea, stabileste politicile disciplinare si practicile de respectare a
legislatiei muncii, regulile de igiend si securitate a muncii pentru judecatori si personalul auxiliar al instantei
de apel.

1.4. Prevederile acestui regulament se aplica in Curtea de Apel Sud.

I1. DISPOZITII PRIVIND ACTIVITATEA JUDECATORILOR

2.1. Judecatorii isi desfdsoard activitatea si isi exercitd obligatiile si responsabilitétile de serviciu in
cadrul Curtii de Apel Sud in baza Constitutiei, Legii cu privire la statutul judecatorului, altor legi si acte
normative care reglementeaza activitatea si conduita judecatoreasca.

2.2. In exercitarea functiilor de serviciu, judecitorii respectd cu strictete prevederile legilor si
reglementérile din Codul de etica al judecatorului.

2.3. Restrictiile de serviciu ale judecétorului sant prevazute la articolul 8 al Legii cu privire la statutul
judecatorului nr.544-XI11 din 20 iulie 1995 si in Codul de etica al judecatorului.
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III. CONDUCEREA INSTANTEI CURTII DE APEL SUD

3.1. Activitatea Curtii de Apel Sud este dirijjati De catre presedinte/presedinti
asistat, in  cazurile previzute de lege, de citre vicepresedinte/vicepresedintd
,care coordoneaza, controleazi si asigurd functionarea instantei. In absenta presedintelui/presedintei
atributiile acestuia sunt exercitate, in modul stabilit, de catre vicepresedinte/vicepresedinti
,sau, in cazul absentei ambilor, de catre un alt judecator.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ADMINISTRATIEI

4.1. Activitatea instantei Curtii de Apel Sud in domeniul infaptuirii justitiei este condusa de citre
presedinte /presedinta si vicepresedinte /vicepresedinti a instantei de apel. In exercitarea atributiilor, acestia
au dreptul:

(1)Presedinte /presedintd a instantei judecdtoresti:

a) Sa participe la examinarea cauzelor distribuite pentru examinare;

b) Séa aprobe componenta colegiilor si coordoneaza activitatea acestora;

¢) Sa coordoneze activitatea judecétorilor pentru a asigura judecarea cauzelor in termen rezonabil, s3
distribuie sarcinile intre judecétori;

d) Sa delimiteze atributiile vicepresedintilor;

e) S@ propund Consiliului Superior al Magistraturii numirea unuia sau mai multor judecatori dintre
judecatorii instantei in calitate de judecator de instructie;

f) Sa asigure specializarea si perfectionarea profesionala a judecatorilor instantei;

g) Sé decida asupra necesitdtii de a examina colegial unele cauze privind anumite materii sau categorii
de persoane;

h) Sa constituie completele de judecata si sd decida asupra schimbarii membrilor acestora;

i) Sa verifice procesul de repartizare aleatorie a dosarelor parvenite in instanta spre examinare;

j) Sa exercite controlul asupra intocmirii si afisarii, in termenul stabilit de norma procesuala, a
informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora;

k) Sa conduca activitatea de generalizare a practicii judiciare si de analiza a statisticii judiciare si
prezintd informatii asupra acestor activitati Consiliului Superior al Magistraturii si, respectiv, Agentiei de
administrare a instantelor judecatoresti in partea ce tine de analiza statisticii judiciare;

1) Sa examineze petitiile, in conditiile legii, cu exceptia celor care tin de actiunile judecatorilor in
infaptuirea justitiei, precum si de conduita acestora;

m) Sa aprobe si sd prezinte spre informare Consiliului Superior al Magistraturii programul concediilor
de odihnd anuale ale judecatorilor, acordad judecatorilor concediile de odihnéd anuale si 1i recheama din
concediu;

n) Sa reprezinte instanta de judecatd in relatiile cu autoritatile publice si cu mass-media;

0) Sa numeascd in functie functionarii publici, s& modifice, suspende si inceteze, in conditiile legii,
raporturile de muncé ale acestora, sd angajeze, modifice, suspende si inceteze raporturile de munca ale
personalului contractual al secretariatului instantei judecatoresti;
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p) Sa aplice sanctiuni disciplinare si si adopte masuri de stimulare a personalului secretariatului
instantei judecatoresti;

q) Sa exercite alte atributii, conform legii.

(2) Vicepresedinte/vicepresedintd a instantei judecatoresti exercitd functiile, presedintelui/presedintei
instantei judecatoresti in cazul absentei acestuia.

4.2. Administratia instantei Curtii de Apel Sud are urmétoarele obligatii:

a) Sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

b) S& asigure salariatii cu spatiu de lucru adecvat, dotat cu cele necesare indeplinirii sarcinilor ce revin
fiecaruia conform contractului individual de munca;

¢) Sa organizeze corect si eficient munca salariatilor, incat fiecare sé lucreze conform specialitatii si
calificarii, sa aduca la cunostinta colaboratorilor sarcinile specifice si obligatiile lor functionale;

d) Sa organizeze activitatea salariatilor potrivit strategiei de functionare tinand cont de atributiile,
studiile, pregatirea profesionala si specialitatea fiecaruia, stabilind volumul optimal de munca pentru fiecare
angajat;

e) Sa poarte raspundere pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

f) Sa asigure specializarea si perfectionarea profesionala pentru toti salariatii in scopul imbunatatirii
permanente a performantei acestora si sporirii nivelului calitatii muncii;

g) Sa sprijine, sd incurajeze si sa stimuleze initiativa individuala a salariatilor;

h) Sa ia masurile necesare privind primirea politelor de asigurare obligatorie de asistentd medicala
pentru salariati;

i) Sa asigure acordarea garantiilor si compensatiilor pentru salariatii care imbind munca cu studiile;

1) Sd ia masurile de rigoare pentru afisarea la timp si corecta a orarului sedintelor de judecata;

j) Sa asigure transparenta activitatii instantei, in conditiile legii;

k) Sa execute alte obligatii prevazute de lege.

V. ACTIVITATEA SECRETARIATULUI CURTII DE APEL SUD

5.1. Activitatea organizatorica si cea administrativa a Curtii de Apel Sud este asigurata de secretariatul
instantei judecatoresti, condus de un sef/sefd numit in functie de catre presedinte al/presedintd a
Curtii de Apel Sud in conformitate cu Legea nr.158-X VI din 4 iulie 2008 privind functia publica si statutul
functionarului public.

5.2. Sef/sefa a secretariatului instantei judecdtoresti la Curtea de Apel Sud are urmétoarele atributii:

a) Organizeaza activitatea personalului legata de intocmirea si afisarea, in termenul stabilit de normele
procesuale, a informatiei privind cauzele fixate pentru judecare, inclusiv privind obiectul acestora;

b) Organizeaza activitatea personalului responsabil de asigurarea distribuirii aleatorii a cauzelor
parvenite in Curtea de Apel Sud;

c) Gestioneaza mijloacele financiare alocate Curtii de Apel Sud;

d) Coordoneaza si verifica activitatea subdiviziunilor secretariatului instantei judecatoresti, asigura
administrarea si utilizarea optima a resurselor financiare, materiale, intelectuale si informationale in
procesul implementérii planurilor strategice de activitate a instantei judecatoresti;




Curtea de Apel Sud

¢) Elaboreaza si prezintd spre aprobare presedintelui/presedintei instantei judecatoresti planurile
strategice de activitate a Curtii de Apel Sud;

f) Organizeaza si coordoneaza dezvoltarea si implementarea planurilor strategice de activitate a Curtii
de Apel Sud;

g) Aprobd, dupd coordonarea cu presedintele/presedinta instantei judecatoresti, regulamentul de
organizare si functionare a secretariatului Curtii de Apel Sud;

h) Exercitd alte functii atribuite prin lege sau delegate de catre presedinte al/presedintd a
Curtii de Apel Sud.

S5.3. Secretariatul Curtii de Apel Sud este constituit din grefa si directia administrativa.

Grefa secretariatului Curtii de Apel Sud asista judecitorii in procesul de infaptuire a justitiei. In cadrul
grefei sunt instituie, subdiviziunile: directia asistenti judiciari si grefieri; directia generalizare, sistematizare,
monitorizare a practicii judiciare si relatii publice; directia evidentd si documentare procesuald; sectia
interpreti si traducétori. Personalul grefei este compus din functionari publici supusi reglementarilor Legii
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

5.4 Directia administrativd a secretariatului Curtii de Apel Sud asigura activitatea organizatorica a
instantei judecatoresti. In cadrul directiei administrative a secretariatului Curtii de Apel Sud activeazi
subdiviziunile: serviciul financiar-economic, serviciul resurse umane, serviciul tehnologii informationale,
serviciul arhiva, serviciul expeditie, sectia asigurare tehnico-materiald. Personalul directiei administrativa
este compus din functionari publici, supusi reglementérilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public, si personal contractual care desfasoard activitati auxiliare,
supus reglementarilor legislatiei muncii.

5.5 Personalul secretariatului Curtii de Apel Sud este salarizat in conditiile legii si obligat s respecte
atributiile de serviciu, etica profesionald si confidentialitatea informatiei obtinute in cadrul exercitarii
atributiilor de serviciu.

5.6. Pentru nerespectarea atributiilor de serviciu si pentru divulgarea informatiei confidentiale de
serviciu, personalul secretariatului instantei judecatoresti poarta raspundere in conditiile legii.

5.7. Directia asistenti judiciari si grefieri realizeazé urmatoarele functii de baza:

a) Colecteaza actele normative necesare judecatorului ;

b) Generalizeaza probleme de drept in dosarele distribuite judecatorului;

c) Elaboreaza proiecte de decizii judecatoresti;

d) Asigurd accesul participantilor la dosare;

e) Depersonalizeaza si publicd hotérarile pe pagina web a instantei;

f) Afiseaza pe panoul informativ listele cauzelor numite spre solutionare;

g) Expediaza participantilor la proces citatii, decizii, alte materiale participantilor la proces;

h) Inregistreaz audio sedintele de judecata;

i) Asigura petrecerea sedintelor prin utilizarea sistemului de teleconferinta;
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j) Intocmeste procesul-verbal in sedinta de judecata;

k) Perfecteaza dosarele dupa judecare;

1) Introduce date in PIGD;

5.8. Directia generalizare, sistematizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii publice realizeaza
urmatoarele functii de baza:

a) Generalizeazi practica judiciard referitoare la anumite categorii de pricini

b) intocmeste si analizeaza statistica judiciard;

¢) Inregistreaza si pregiteste raspunsuri la petitii;

d) Introduce modificari in coduri;

e) Asigurd activitatea prin intermediul postei electronice, pagina web a instantei.

5.9. Directia evidentd si documentare procesuald realizeazd urmitoarele functii de baza:

a) Inregistreaza corespondenta instantei de judecat;

b) Efectueazi actiuni cu referire la executarea hotararilor judecatoresti;

¢) Inregistreaza dosarele in PIGD si fisa actiunii;

d) Duce evidenta dosarelor aflate in procedura de examinare;

e) Asigura accesul la materialele dosarului.

5.10. Sectia interpreti si traducétori realizeaza urmatoarele functii de baza:

a) Asiguri respectarea drepturilor participantilor la proces si accesul acestora la justitie;

b) Efectueazi traduceri in sedinta de judecatd pentru persoanele care nu poseda sau nu vorbesc limba
de stat;

¢) Efectueaza traducerea hotararilor si altor materiale solicitate de participantii la proces;

d) Confirma prin semnaturd caracterul complet si exact al traducerii incluse in procesul verbal al
sedintei de judecatd la care participd, precum si exactitatea traducerii documentelor care se inméaneaza
persoanelor participante la procesul de judecata.

5.11. Serviciul financiar economic realizeazd urmatoarele functii de baza:

a) Asigurd organizarea corectd a evidentei contabile;

b) Coordoneaza utilizarea corectd a mijloacelor financiare in corespundere cu devizele de cheltuieli
aprobate;

¢) Asigurd procesul de elaborare si coordonare a proiectului de buget al instantei judecatoresti;

d) Intocmeste si prezinta in termen rapoartele financiare trimestriale si anuale;

e) Asigura inventarierea si evidenta bunurilor materiale;

f) Elaboreaza proiectul de buget;

g) Intocmeste documentele cu privire la contracte.

5.12 Serviciul resurse umane realizeaza urmétoarele functii de baza:

a) Tine evidenta angajatilor instantei judecétoresti;

b) Monitorizeaza si acorda asistentd comisiei de concurs;

¢) Tine evidenta dezvoltirii profesionale a functionarilor publici;

d) Asiguré evidenta concediilor anuale, medicale ale personalului.
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5.13. Serviciul tehnologii informationale realizeazd urmatoarele functii de bazi:

a) Asigurarea deservirii tehnicii de calcul din cadrul instantei;

b) Asigurarea functionarii programului PIGD, sistemului de inregistrare,, Femida,, , sistemului de
teleconferintd, sistemul de audiere pentru minori etc.

¢) Asigurarea functiondrii paginii web si a sistemului de posta electronica;

d) Asigurarea procedurii de instruire in domeniul tehnologiilor informationale.

5.14. Serviciul arhiva realizeaza urmatoarele functii de baza:

a) Tine evidenta dosarelor transmise in arhiva;

b) Furnizeaza informatii din dosare si copii de pe materialele dosarelor la solicitarea participantilor la
proces;

c¢) Elaboreaza nomenclatorul dosarelor;

d) Asigura selectarea, prelucrarea si transmiterea dosarelor, documentelor in Arhiva Nationala.

5.15. Serviciul expeditie realizeaza urmatoarele functii de baza:

a) Realizeaza inregistrarea corespondentei de iesire in registru;

b) Asigurd securitatea in procesul de expediere a corespondentei inregistrate si a altor bunuri sau valori
la destinatie;

c) Asigura integritatea informatiei si documentelor primite spre expediere;

d) Furnizeaza informatia necesara la cererea cetdtenilor in limita competentei.

5.16. Sectia asigurare tehnico materiala realizeazd urmatoarele functii de baza:

a) Organizarea si asigurarea tehnico — materiald a instantei de judecata;

b) Realizarea masurilor necesare pentru economisirea si folosirea rationald a bunurilor, materialelor
aflate in gestiunea instantei;

c) Asigurarea cu bunuri, materiale a personalului pentru buna activitate in instanta;

d) Asigurarea curdteniei in birouri, sali de judecata;

e) Coordonarea implementarii tehnicii securitatii;

f) Mentinerea starii tehnice corespunzétoare a autoturismului din dotarea instantei

5.17. Purtdtorul de cuvant al instantei are dreptul de a consulta documentele sau dosarele aflate in
instantd, avand obligatia de a respecta secretul de serviciu si de a proteja informatiile confidentiale.

5.18. Toti angajatii Curtii de Apel Sud trebuie sa poarte ecusoane de identificare cu fotografie si
informatia despre numele persoanei si functia detinuta.

VI. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
6.1. Salariatii din secretariatul instantei de judecata al Curtii de Apel Sud au urmatoarele drepturi:

a) Remunerarea conform legislatiei in vigoare;

b) La concedii de odihna anuale, concedii medicale, concedii platite de maternitate si pentru cresterea
copilului, concedii neplétite, precum si alte asigurdri sociale stabilite de legislatia in vigoare;

c) Dezvoltarea carierei profesionale conform capacitétilor, rezultatelor atestdrii, indeplinirii
atributiilor, in cazurile in care participd la concursuri pentru ocuparea posturilor vacante;

d) Protectia muncii;

e) Alte drepturi prevazute de legislatie.
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6.2. In vederea executirii functiilor de serviciu, angajatii sant obligati si:

a) Respecte strict legislatia si prezentul regulament;

b) Respecte disciplina muncii;

c¢) Exercite intocmai atributiile de serviciu;

d) Respecte drepturile si libertatile fundamentale ale omului;

e) Sd dea dovada de atitudine profesionald, de comportament corespunzdtor si competentd la
indeplinirea atributiilor;

f) Perfectioneze cunostintele la cursurile de instruire profesionald continua;

g) Contribuie la imbunétéatirea eficientei activitatii instantei de apel;

h) Exercite profesionist, fidel, corect si constiincios indatoririle de serviciu, sa se abtind de la orice
fapta care ar putea sa prejudicieze instanta sau oricare alte persoane;

i) Abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor sale politice in exercitarea atributiilor de
serviciu;

j) Pastreze confidentialitatea faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea functiei;

k) Sa nu solicite i s nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru terti, daruri, stimulente sau
alte avantaje;

1) Manifeste atitudine demna, corectd si respectuoasa, dand dovada de initiativa, creativitate, spirit
constructiv, de capacitate decizionald operativa si inalta etica profesionala;

m) Utilizeze timpul de lucru i patrimoniul instantei in scopuri personale.

VII. PERIOADA DE PROBA PENTRU SALARIATII
INSTANTEI CURTII DE APEL SUD
7.1. Angajarea specialistilor Curtii de Apel Sud se efectueaza in conditiile Legii cu privire la functia
publica si statutul functionarului public nr.158-VI din 04.07.2008 si a Regulamentului cu privire la ocuparea
functiilor publice vacante prin concurs, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr.nr.201 din 11.03.20009.
Alt personal (personalul tehnic si de deservire, muncitorii) se angajeaza conform prevederilor
legislatiei muncii in baza contractului individual de munca.

7.2. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea contractului individual de
muncad, acestuia i se poate stabili o perioada de proba de cel mult 6 luni.

Salariatii angajati in baza contractului individual de munca pe durata determinata pot fi supusi unei perioade
de probd care nu va depasi, 15 zile calendaristice pentru o durata a contractului individual de munci cuprinsi

intre 3 i 6 luni si 30 de zile calendaristice pentru o duratd a contractului individual de muncd mai mare de
6 luni.
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7.3. Functionarilor publici care exercitd o functie publica pentru prima data sau persoanele care au exercitat
anterior o functie publica, insa raporturile de serviciu ale acestora au incetat pana la evaluarea activititii la
expirarea perioadei de proba sau au fost eliberate din functie in conditiile art.63 alin.(1) lit. €) din Legea
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, li se aplicd perioada de proba.
Perioada de proba este de 3 luni, cuprinsa intre data numirii ca functionar public debutant si data confirmarii
in functia publica.

7.4. Perioada de proba se prelungeste cu 3 luni daca functionarul public a obtinut la evaluarea activitatii
profesionale calificativul ,,satisfacator”. in cazul prelungirii perioadei de proba cu 3 luni, activitatea
functionarului public debutant este evaluatd conform procedurii descrise in prezentul Regulament.

VIIL DISTINCTII SI MENTIUNI PENTRU JUDECATORI
8.1. Pentru munca indelungata si prodigioasd in sistemul judiciar, judecétorii instantei de apel pot fi

stimulati moral si material, dupa cum urmeaza:

a) conferirea Diplomei de Onoare a Consiliului Superior al Magistraturii, potrivit Regulamentului cu
privire la conditiile de acordare a Diplomei de Onoare a CSM, aprobat prin Hotardrea CSM nr.523/21 din
3 iulie 2013;

b) conferirea titlului onorific “Veteran al sistemului judiciar”, potrivit conditiilor din Regulamentul
privind conferirea titlului onorific “Veteran al sistemului judiciar”, aprobat prin Hotararea CSM nr.523/21
din 3 iulie 2013;

c) conferirea titlului onorific “Decan al autoritdtii judecatoresti”, conform prevederilor
Regulamentului privind conferirea titlului onorific “Decan al autoritatii judecatoresti”, aprobat prin
Hotérarea CSM nr.523/21 din 3 iulie 2013.

8.2. Pentru merite si succese deosebite in activitate, inalt profesionalism si contributii la consolidarea
sistemului  judecatoresc, Consiliul Superior al Magistraturii inainteaza presedintelui/presedintei
Republicii Moldova candidaturile judecdtorilor pentru decorarea cu distinctii de stat, in temeiul Legii
nr.1123 din 30 iulie 1992 cu privire la distinctiile de stat ale Republicii Moldova.

IX. SANCTIUNI DISCIPLINARE PENTRU JUDECATORI
9.1. Judecétorii poarta raspundere disciplinara potrivit prevederilor Legii nr.950-XII cu privire la
colegiul disciplinar si rdspunderea disciplinard a judecétorilor, precum si ale Legii nr.544-XIII din 20 iulie
1995 cu privire la statutul judecatorului.

X. DISTINCTII SI MENTIUNI PENTRU SALARIATI

10.1. Functionarul public este stimulat pentru exercitarea eficienta a atributiilor, manifestarea spiritului de
initiativa, pentru activitate indelungatd si ireprosabild in serviciul public.
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Stimularea functionarului public poate fi sub forma de:

a) premiu;

b) multumire;

c¢) diploma de onoare.

Pentru succese deosebite in activitate, merite fatd de societate si fata de stat, functionarul public poate
fi decorat cu distinctii de stat. Stimularile se aplicd de catre presedinte al/presedinta a
instantei care are competentd legald de numire in functie prin act administrativ. Stimuldrile se inscriu in
registrul functiilor publice si al functionarilor publici si in dosarul personal al functionarului public.

i XI. SANCTIUNI DISCIPLINARE PENTRU SALARIATI
11.1. Incilcarea de catre salariati a obligatiilor de serviciu, a prevederilor Legii privind functia publica

si statutul functionarului public si a legislatiei muncii, indiferent de functia pe care o ocupd, atrage dupa
sine sanctionarea in conditiile legii.

11.2. Pentru incilcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru indeplinirea
nesatisficdtoare a sarcinilor, pentru pagubele materiale pricinuite, pentru contraventiile sau infractiunile
savarsite in timpul serviciului sau in legaturd cu exercitarea atributiilor functiei, functionarul public poarta
raspundere disciplinard, civild, administrativa, penald, dupa caz:

Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public 1i pot fi aplicate urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

a) Avertisment;

b) Mustrare;

¢) Mustrare aspra;

d) Suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul a doi ani;

e) Retrogradarea in functie si/sau in grad de calificare;

f) Destituirea din functia publica;

11.3. Distinctiile si mentiunile, precum si sanctiunile disciplinare se stabilesc si se aplica salariatilor
prin ordinal presedinte al/presedintd a instantei de apel.

XII. ORGANIZAREA MUNCII
12.1. La angajarea in serviciu, administratia este obligatd sa informeze in termen de 5 zile lucrdtoare

persoana despre munca care i se incredinteaza, conditiile de muncé, locul de munca, drepturile si obligatiile
sale, sa-i aducd la cunostintd Regulamentul de ordine internd si sd o familiarizeze cu toate regulile de
protectie a muncii conform Codului muncii. Regulamentul intern al unitatii se aduce la cunostinta
salariatilor, sub semndturé, si produce efecte juridice pentru acestia de la data informaérii.

12.2. in termen de 5 zile dupa incheierea contractului individual de munca, fiecare angajat va semna
fisa de post, in care sant specificate toate sarcinile, responsabilitatile si obligatiile de serviciu.
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12.3. Durata timpului de muncé al salariatilor instantei de apel este de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de
ore saptdmanal si se realizeaza prin sdptamana de lucru de 5 zile. Programul de lucru zilnic pentru Sediul
Cahul incepe la ora 8% si se incheie la ora 17°°, cu pauza de pranz de la ora 13% pani la ora 14% si pentru
sediul Comrat incepe la ora 8% si se incheie la ora 17%, cu pauza de pranz de la ora 12°° pana la ora 13%,
Exceptie de la aceastd reguld este reducerea timpului de munca cu o ord in ajunul sarbdtorilor oficiale.

12.4. Salariatii care intdrzie inceperea programului de lucru stabilit trebuie sd informeze despre
aceasta, in toate cazurile, administratia instantei de apel.

in afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de administratia instantei
de apel.

12.5. Programul zilnic de lucru si lista dosarelor care urmeaza a fi examinate se aduc la cunostinta
prin afisare la loc vizibil si prin plasarea informatiei pe site-ul instantei de apel.

12.6. Se considerd munca suplimentara - munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca

Compensarea muncii suplimentare prin acordarea de timp liber nu se admite.

12.8. Personalul Curtii de Apel Sud poate beneficia de premii unice, cu prilejul sarbatorilor
profesionale si al zilelor de sdrbatoare nelucratoare, care se platesc din economiile mijloacelor alocate pentru
retribuirea muncii pe anul respectiv, dar nu mai mult de 5% din fondul anual de salarizare la nivel de
instanta.

12.9. Personalul Curtii de Apel Sud poate beneficia de premiul anual pentru rezultatele activitatii in
anul de gestiune, proportional timpului efectiv lucrat in anul respectiv in marime de pana la 50% din salariul
de baza al personalului cu drept de a beneficia de premiul anual. Premiul anual nu se va acorda salariatilor
care, in cursul anului au desfésurat o activitate profesionald ineficientd sau necorespunzétoare ori au fost
sanctionati disciplinar, pentru perioada termenului de validare a sanctiunii disciplinare aplicate in anul de
gestiune.

XII1. TIMPUL DE ODIHNA SI CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL
13.1. Zilele de sarbatoare indicate la art.111 din Codul muncii sant considerate zile nelucratoare.

13.2. Judecatorului i se acorda concediu de odihnd anual platit in conditiile art.29 din Legea nr.544-
XIII cu privire la statutul judecatorului, in conformitate cu graficul de acordare a concediilor, aprobat de
Consiliul Superior al Magistraturii.Pentru presedinte al/presedintd a instantei si vicepresedinte
al/vicepresedintd a Curtii de Apel Sud concediile acorda prin hotararea Consiliului Superior al Magistraturii.

13.3. Dreptul la concediul de odihna anual pentru ceilalti salariati este garantat pe o duratd minima de
28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucritoare. Functionarilor publici li se acorda
concediu de odihnd anual platit in conditiile art.43 din Legea cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public.
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13.4. Salariatii Curtii de Apel Sud cu statut de functionar public au dreptul la un concediu anual
neplatit de cel mult 60 de zile lucratoare si se acordd de administratie in cazuri exceptionale, conform art.43
alin.(1) si (2) din Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public. Celorlalti angajati li
se acordd un concediu neplitit cu o duratd de 120 de zile calendaristice conform art.120, alin.(1) din Codul
muncii.

13.5. Salariatii care se afld in concediu de odihna anual platit pot fi rechemati din concediu in temeiul

art.122 din Codul muncii. in acest caz, salariatii nu sant obligati si restituie indemnizatia primita de la
angajator pentru zilele de concediu nefolosite. Dupa intoarcerea salariatului la serviciu, retribuirea muncii
se efectueaza in baza general, fara retineri din salariu. Zilele de concediu ramase se folosesc, prin acordul
partilor, in altd perioada a aceluiasi an calendaristic, fara o indemnizatie suplimentara pentru concediu.
13.6. Subdiviziunea resurse umane raspunde de organizarea si tinerea evidentei privind concediile de
odihna anuale, concediile fara plata, zilele libere platite, invoirile de la program si alte aspecte care privesc

timpul de munca si de odihna al salariatilor.

XIV. PROTECTIA SI SECURITATEA MUNCII
obligatia sa asigure angajatilor conditii normale de lucru intru ocrotirea sanatatii si integritatii fizice.

14.2. Salariatii au urmétoarele obligatii in domeniul protectiei si securitatii muncii:

a) Sa respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzator activitatii desfasurate;

b) Sa nu ridice, sd nu deplaseze, sd nu distruga echipamentul tehnic, precum si pe cel de protectie, de
semnalizare si de avertizare, sd nu impiedice aplicarea metodelor si procedeelor de reducere sau de eliminare
a influentei factorilor de risc;

¢) Sa aduca la cunostinta conducatorului sdu/persoanei responsabile orice defectiune tehnicé sau alta
situatie de nerespectare a cerintelor de protectie a muncii.

14.3. Fumatul in incinta Curtii de Apel Sud este strict interzis. Administratia instantei de apel poate
amenaja un loc aparte pentru fumat in afara incintei - in curtea interna a instantei de apel, care nu va
prejudicia sdnatatea personalului si a publicului.

XV. UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR TEHNICE

15.1. Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecédrei subdiviziuni sant
pastrate in birourile de lucru asigurate cu sisteme si dispozitive de inchidere.

15.2. Sant considerate echipamente tehnice: dispozitivele de calcul, birotica, aparate si alte materiale
incredintate salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de serviciu.

15.3. Este interzisa orice interventie din propria initiativd asupra echipamentului tehnic sau de
protectie. Responsabili de intretinerea echipamentului tehnic este subdiviziunea tehnologii informationale,
care asigurd buna functionare a echipamentului tehnic utilizat in procesul lucrului de cétre angajati.

15.4. Protejarea informatiei tine de confidentialitatea activitatii, fapt ce interzice in orice mod
scoaterea sau transmiterea informatiei altor persoane, decat celor in subordonarea cérora se afla salariatul.
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15.5. In caz de pericol (cutremur, incendiu etc.), evacuarea personalului unititii se efectueaza conform
Planului individual de evacuare, aprobat de cétre administratia Curtii de Apel Sud.

XVI. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

16.1. Prezentul regulament de ordine internd este aprobat de catre presedinte al/presedintd a
Curtii de Apel Sud.

16.2. Sef/sefa a secretariatului instantei judecatoresti la Curtea de Apel Sud va aduce la cunostinta
prezentul Regulament sub semnétura fiecarui angajat.

16.3. Regulamentul se publica pe pagina web a Curtii de Apel Sud.

16.4. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobdrii, este valabil pand la aprobarea altui
Regulament de ordine interna al Curtii de Apel Sud.

Intocmit: Sefa a secretariatului Curtii de Apel Sud ~ HANTEA Svetlana
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